
    
 

 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน  
กลุ่มบริหารงานบุคคล 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือจัดระบบสารสนเทศในส านักงานให้เกิดประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
 เป็นจัดระบบสารสนเทศในส านักงาน โรงป่าตาลบ้านธิพิทยา อ าเภอบ้านธิ  จังหวัดล าพูน 

3. นิยาม 
 งานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน หมายถึง จัดระบบสารสนเทศในส านักงานให้เกิดประสิทธิภาพ
ของโรงป่าตาลบ้านธิพิทยา อ าเภอบ้านธิ  จังหวัดล าพูน 
  
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ 
 พิจารณาอนุมัติงบประมาณส าหรับการด าเนินงานตามกิจกรรม 

4.2 หัวหน้ากลุ่มงาน มีหน้าที ่
 ร่วมพิจารณา วางแผนการงานจัดท าหลักฐานการปฏิบัติราชการของโรงป่าตาลบ้านธิ 

พิทยา อ าเภอบ้านธิ  จังหวัดล าพูน 
4.3  คณะกรรมการจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่ 

 ประชุมชี้แจงในกลุ่มงาน 
 จัดข้อมูลสารสนเทศให้เป็นระบบ 
 บันทึกข้อมูลลงระบบ 
 ด าเนินการตามข้อมูลที่ได้รับ 
 ตรวจสอบและประเมินผล 
 ติดตามและสรุปรายงานผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    
 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน  

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ประชุม
ชี้แจงในกลุ่ม
งาน 
 

1. หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารงานบุคคล 
2. ผู้รับผิดชอบงาน
ส านักงานและธุรการกลุ่ม
งาน 

1. มีการประชุมชี้แจง
ถึงวัตถุประสงค์ของ
งานส านักงานและ
ธุรการกลุ่มงาน 

พ.ค.63 
 
 
 

 

1. เอกสารวาระ
การประชุม 

2. จัดข้อมูล
สารสนเทศให้
เป็นระบบ 
 

1. ผู้รับผิดชอบงาน
ส านักงานและธุรการกลุ่ม
งาน 
 

1. มีการก าหนด
ขอบเขตข้อตกลง
ร่วมกันในการจัดข้อมูล
สารสนเทศให้เป็น
ระบบ 

พ.ค.63 
 
 
 
 

1. เอกสารลาย
ละเอียด
งบประมาณ 
2. สมุดบันทึก
หนังสือ เข้า-ออก 

3. บันทึกข้อมูล
ลงระบบ 

1. ผู้รับผิดชอบงาน
ส านักงานและธุรการกลุ่ม
งาน 
 

1. มีการจัดท าระเบียบ
งานส านักงานและ
ธุรการกลุ่มงานราชการ
และบันทึกข้อมูลลง
ระบบ 

ต.ค.62 - 
พ.ค.63 

 

1. เอกสารระเบียบ
งานส านักงานและ
ธุรการกลุม่งาน 
 

4. ด าเนินการ
ตามข้อมูลที่
ได้รับ 
 

1. ผู้รับผิดชอบงาน
ส านักงานและธุรการกลุ่ม
งาน 
 

1. ด าเนินการตาม
ข้อมูลที่ได้รับ 
 
 

พ.ค.-มิ.ย 63 
 

1. เอกสารวาระ
การประชุม 
2. เอกสารสมุด
บันทึกหนังสือ เข้า-
ออก 
3. เอกสารระเบียบ
งานส านักงานและ
ธุรการกลุ่มงาน 

5. ตรวจสอบ
และประเมินผล 

1. ผู้รับผิดชอบงาน
ส านักงานและธุรการกลุ่ม
งาน 
 

1. ตรวจสอบและ
ประเมินผล 

พ.ค.63- พ.ค
64 

 

1. เอกสารสมุด
บันทึกหนังสือ เข้า-
ออก 

6. ติดตามและ
สรุปรายงานผล 

1. ผู้รับผิดชอบงาน
ส านักงานและธุรการกลุ่ม
งาน 

1. ด าเนินการติดตาม 
และสรุปการรายงาน
ผล 

มี.ค.64 1. เอกสารแบบ
ประเมินการ
ปฏิบัติงาน 



    
 

 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานส านักงานและธุรการกลุ่มงาน 
 

ผู้ปกครอง 
/ชุมชน 

ผู้อ านวยการ 
หัวหน้ากลุ่ม
งานบริหาร 

คณะกรรมการ 
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่
พัสด ุ

ครู และ
บุคลากร 
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YES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประชุมชี้แจงในกลุ่มงาน 

ตรวจสอบและ
ประเมินผล 

ด าเนินการตาม
ข้อมูลที่ไดร้ับ 

บันทึก
ข้อมูลลง
ระบบ 

จัดข้อมูล
สารสนเทศให้เป็น

ระบบ 

ติดตามและสรปุ
รายงานผล 


